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 Dضميمه  :های کار واقع در ادارههایی برای محلپروتکل
 

کند که از های انجمنی درخواست میاداره بهداشت عمومی شهرستان لس آنجلس )وزارت بهداشت( از عموم افراد، تمامی صاحبان مشاغل و سازمان
ایم با موفقیت تعداد موارد ابتلای جدید و های جمعی امن تر در خانه، توانستهتلاشما از طریق  بازگشایی ایمن مشاغل و اماکن عمومی حمایت نمایند.

های زندگی روزمره با بکارگیری ای را در بسیاری از جنبه را کاهش دهیم و امکان بازگشایی مرحله 19-ها که مربوط به کوویدبستری در بیمارستان 
  ایم.ها و تدابیر کنترل سرایت میسر ساخته انطباق 

 

کند تا در برنامه ریزی برای بازگشایی، مطابق با طرح بهبود، برای کمک در این گذار، اداره بهداشت عمومی از همه مشاغل و مؤسسات درخواست می
مشتریان خطر گسترش بیماری موارد زیر بسیار مهم هستند و باید به آن توجه کرد تا اطمینان حاصل شود کارکنان و  اقدامات مناسب را اتخاذ نمایند.
 دهند:تر، کاهش میای عمومیرا همزمان با انتقال ما به مرحله

 حفاظت و حمایت از سلامت کارکنان و مشتریان (1)

 حصول اطمینان از فاصله گذاری فیزیکی مناسب (2)

 حصول اطمینان از کنترل سرایت صحیح  (3)

 ارتباط با عموم مردم (4)

 ( تضمین دسترسی عادلانه به خدمات5) 

  در حین تدوین هرگونه پروتکل بازگشایی، این پنج حوزه کلیدی باید مورد توجه قرار گیرند.
 

تمامی مشاغل باید همه اقدامات کاربردی ذکر شده در زیر را اجرا نمایند و آماده توضيح این نکته باشند که به چه دليل هر 
 ست.شود برای این کسب و کار غير قابل اجرا نياقدامی که اجرا نمی 

 

  نام تجاری: 

  آدرس مجموعه: 

  حداکثر ظرفيت، در هر کد آتش: 

 کل متراژ تقریبی فضای 
  باز به روی عموم: 

 

 

A.  کند، انتخاب  هایی که درباره این مجموعه صدق میهای محل کار برای حفاظت از سلامت کارکنان )همه گزینه نامه ها و شيوهسياست
 نمایيد( 

 تواند وظایف کاری خود را از خانه انجام دهد به این منظور دستورات به وی ابلاغ شده است. میهر فردی که   

های حاد پزشکی هستند( وظایفی  سال سن دارند، افرادی که باردار هستند و افرادی که دچار بیماری   65به کارمندان آسیب پذیر )افرادی که بالای   
امکان از خانه انجام داد، و این افراد باید هر گونه نگرانی خود را با ارائه دهنده خدمات درمانی یا خدمات بهداشت  شود که بتوان آن را تا حد  محول می

 مشاغل در میان بگذارند تا بتوانند تصمیماتی مناسب در خصوص بازگشت به محل کار اتخاذ نمایند.

 ر از خانه برای کارکنان، افزایش یابد. شوند تا فرصت کاهای کاری تا حد امکان مجدداً تدوین میفرآیند  
 اند. جداول زمانی جایگزین، متناوب یا شیفتی برای رسیدن به حداکثر فاصله گذاری فیزیکی برقرار شده  
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 ارائه شده است. کند، تا حد امکان،  های کاری که امکان کار از خانه را برای کارکنان آسیب پذیر فراهم می اقدامات حفاظتی تکمیلی مانند شیفت 

  مبتلا بوده، به محل کار نیایند.  19-به همه کارکنان اطلاع شده است که در صورت بیماری یا قرار گرفتن در معرض شخصی که به کووید 

دارند، کارفرما برنامه یا    19-کوویدپس از اطلاع از اینکه نتیجه آزمایش یک یا چند نفر از کارمندان مثبت شده، یا آنان علائمی مشابه )موارد ابتلا به(   

ر محل کار در  پروتکلی در اختیار دارد تا از این مورد/موارد ابتلا درخواست نماید در منزل خود را قرنطینه کنند و قرنطینه شخصی همه کارمندانی که د

برای تمام کارمندان قرنطینه شده در نظر داشته باشد که به آن  طرح کارفرما باید پروتکلی   معرض این مورد/موارد ابتلا قرار گرفته بودند، الزام آور شود. 

اند یا خیر، که این  قرار گیرند تا مشخص شود آیا در محل کار افراد بیشتری در معرض قرار گرفته  19-دسترسی داشته باشند یا مورد آزمایش کووید

 باشد.   19-امر ممکن است نیازمند تدابیر کنترلی تکمیلی کووید

معاینات باید شامل یک معاینه مربوط به سرفه، تنگی نفس یا تب و هرگونه علائم   شود.علائم قبل از ورود کارکنان به محل کار انجام می معاینات   

  در صورت توان از راه دور یا به صورت حضوری در هنگام ورود کارکنان انجام داد. این معاینات را مى  دیگری باشد که کارمند ممکن است تجربه کند.

 امکان معاینه دمای بدن باید در محل کار انجام شود. 

داره بهداشت  روز شناسایی شوند، کارفرما باید این شیوع را به ا  14یا تعداد بیشتری از موارد ابتلا در داخل محل کار ظرف مدت    5در صورتی که   

 گزارش دهد. (   213)  240-  7821یا     (888)397  -3993عمومی از طریق شماره    

ای صورت  های پارچه ای، پوشش همه کارمندانی که در حین شیفت)های( خود با عموم افراد یا سایر کارمندان در تماس هستند، بدون هیچ هزینهبه   

 .این پوشش باید همواره در طول روز کاری، زمانی که در تماس با سایرین هستند یا احتمال تماس با سایرین وجود دارد، پوشیده شود شود.داده می 

  ای صورت ندارند. پارچه دیواری خود تنها هستند، نیاز به پوشیدن پوشش    کارمندان زمانی که در دفتر شخصی یا اتاقک 

  های صورت خود را بشویند.شود که روزانه پوشش به کارکنان دستور داده می  

اند، مگر آنکه شرایط قابل  حداقل شش فوت از یکدیگر قرار گرفتههای کار شخص یا افراد در خطوط تولید به فاصله  های اشغال شده، میز همه میز 

 تر برای مدتی کوتاه است. توجیهی وجود داشته باشد که مستلزم تماس نزدیک 

فیزیکی در  زمانی متناوب خواهد بود تا از حفظ فاصله گذاری    های استراحت با فاصلهدر انطباق با مقررات مربوط به دستمزد و ساعات کاری، وقت  

 های استراحت اطمینان حاصل شود. اتاق 

های صورت در زمان حضور کنار  هایی در خصوص حفظ فاصله گذاری فیزیکی و استفاده از پوشش به کلیه کارکنان، فروشندگان و پرسنل دستورالعمل  

 سایر افراد، ارائه شده است. 

 شوند: مرتباً، طبق برنامه زیر ضدعفونی می مشترک،    ها و سایر فضاهای های استراحت، توالت اتاق  

 ____________________________________________________ های استراحت  اتاق  

 ________ ___________________________________________________هاتوالت  

 _ ________________________________________________________سایر موارد   

 ضدعفونی کننده و تجهیزات مرتبط در محل)های( زیر در دسترس کارمندان قرار دارد:  

 ______________________________________________________________________________________ 

 گیرد:در محل)های( زیر در اختیار همه کارکنان قرار می  19-برابر کوویدضدعفونی کننده دست مؤثر در   

 

  گیرد:آب و صابون در محل)های( زیر در اختیار همه کارکنان قرار می 

 

  های خود را بشویید.شود تا دست های مکرر داده می به کارکنان اجازه استراحت  
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وظایف نظافتی باید در ساعات کاری به عنوان بخشی از   شود. های نظافتی زمان داده میهای کاری خود برای انجام رویه کارکنان در طول شیفت به   

  وظایف شغلی کارکنان محول شود.

های کاری و اقلام لمس شده به  فضا   اشتراک گذاری شود. به هر کارمند تا حد امکان، ابزار، تجهیزات و فضای کاری تعریف شده وی اختصاص داده می  

تر باشد، با  ها، هرکدام متداول ها یا استفاده در مواقعی که وسایلی باید به اشتراک گذاشته شوند، این وسایل بین شیفت  شود.رسد یا حذف می حداقل می

فکس، چاپگر،    مشترک اداره مانند دستگاه کپی، دستگاه شوند، از جمله این وسایل عبارتند از: تجهیزات  تمیز کننده مناسب برای سطوح ضد عفونی می 

  های کاری مشترک و غیره.تلفن، صفحه کلید، منگنه، سطوح بخش پذیرش، میز 

 های کپی از این پروتکل در اختیار همه کارمندان قرار گرفته است. نسخه 

  سایر اقدامات را شرح دهید:  —اختیاری   

 
 
 

B.  کند، انتخاب نمایيد( هایی که درباره این مجموعه صدق می فاصله گذاری فيزیکی )همه گزینه تدابيری برای تضمين 

ای که کارکنان همواره به آسانی، در تمام مواقع ممکن امکان حفظ فاصله  در هر زمان، تعداد کارکنان حاضر در ساختمان محدود شده است، بگونه 

 باشند. حداقل شش فوت را از یکدیگر داشته  

  حداکثر تعداد کارکنان در مجموعه با اتخاذ اقدامات زیر محدود شده است: 

  حداکثر تعداد کارکنان در مجموعه در هر طبقه با اتخاذ اقدامات زیر محدود شده است: 

ها به فاصله  گذاری آن، نوار یا سایر نشانه های عمومی  در هر جایی که امکان دارد افراد صف تشکیل دهند، چه در داخل محل کار و چه خارج از ورودی  

 کند.ها برای حفظ فاصله، هدایت می حداقل شش فوت از هم قرار داده شده است، همراه با علائمی که کارکنان و مراجعین را به استفاده از نشانه گذاری 

توانند برای پذیرش  میهمانان و از یکدیگر را حفظ نمایند، کارکنان می به کارکنان دستور داده شده است که فاصله حداقل شش فوتی از مشتریان،   

 تر شوند. ای )به مشتری( نزدیک پرداخت، تحویل کالا یا خدمات، یا در صورت لزوم، به صورت لحظه 

شوند؛ در زمان اوج ورود و  می  در آسانسور جا  فوت بین سوارشدگان،   6ظرفیت آسانسور محدود به تعداد افرادی است که در عین حفظ فاصله فیزیکی   

نفر یا کمتر    4تواند در هر بار به  فوت بین سوارشدگان امکان پذیر نباشد، این عدد می  6خروج ساختمان، برای هر آسانسوری که حفظ فاصله فیزیکی  

عداد طبقات ساختمان و تعداد روزانه  آسانسور، ت  اندازه  ای صورت هستند.های پارچه تمام افراد سوار شده موظف به پوشیدن پوشش  تعدیل شود.

  های فاصله گذاری فیزیکی مناسب را برای افراد سوار شده تدوین نمایید.کارکنان و مراجعین را در نظر بگیرید تا بتوانید دستورالعمل 

 ها.انجام نظافت فزاینده پلکان   اند، همراه باباز شده   "پایین"یا    "بالا "ها برای رفت و آمد رو به  برای سهولت در تردد آسانسور، پلکان  

های انتظار( برای رعایت فاصله گذاری فیزیکی با فاصله از هم  های پذیرش یا سالن مبلمان در مناطقی که به روی عموم باز هستند )مانند لابی، بخش 

  اند. قرار داده شده 

  اند تا برقراری فاصله گذاری فیزیکی امکان پذیر باشد.تهفوت از هم قرار گرف  6های پذیرش به فاصله  باجه خدمات مشتریان یا پیشخوان  

 اند. ها و غیره برای اطمینان از فاصله شش فوت بین کارکنان مجدداً چیده شده فضاهای کاری، اتاقک  

های استراحت و  ها در اتاق ها/صندلیمیزهای استراحت و آشپزخانه( با استفاده از موانع یا با افزایش فاصله بین فیزیکی  مناطق مشترک )مانند، اتاق  

   اند.های کوچکی که احتمال تجمع و تعامل کارکنان وجود دارد، بسته یا محدود شده آشپزخانه 

  شوند. ها و پلکان منع میها، راهرو های استراحت، توالت ای، به ویژه مناطق مشترک یا مناطق پر تردد مانند اتاق کارکنان از تجمع در هر محوطه  
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هایی تنها برای ورود یا خروج؛ راهروها یا  تا حد امکان، میزان تردد در محیط کار برای به حداقل رساندن تماس اصلاح شده است )مانند درب  

   شوند(.می اند که مانع از عبور کارکنان از کنار یکدیگر  ای ایجاد شده های یک طرفه برای تردد پیاده به گونهگذرگاه 

  کند، متوقف سازند. به کارکنان دستور داده شده است که دست دادن یا اشکال دیگر احوالپرسی که فاصله گذاری فیزیکی را نقص می 

اگر برگزاری جلسات حضوری ضروریست، این جلسات محدود به   آید.از برگزاری جلسات حضوری به جای جلسات مجازی، شدیداً ممانعت بعمل می 

هایی برگزار  ای صورت بپوشند و جلسات در اتاق های پارچه کنندگان باید پوشش شوند و همه شرکت کننده مینفر یا تعداد کمتر شرکت   10حضور  

  شود که به اندازه کافی برای حفظ فاصله گذاری فیزیکی، بزرگ هستند. می

  شود.سفر غیر ضروری متوقف می  

C. کند، انتخاب نمایيد( هایی که درباره این مجموعه صدق می زینه تدابيری برای کنترل سرایت )همه گ 

  
های هوای قابل حمل پربازده، ارتقاء فیلترهای  نصب تصفیه کننده کند؛ تا حداکثر حد ممکن، تهویه افزایش یافته است.سیستم تهویه به خوبی کار می

اصلاحات برای افزایش کمیت هوای بیرون و تهویه در ادارات و فضاهای دیگر را در نظر  هوای ساختمان به بالاترین بهرو وری ممکن، و انجام سایر  

 داشته باشید. 

 شود. از وسایل یا اشیاء اشتراکی )مانند منگنه، پانچ سه سوراخه، خودکار، لیوان قهوه و غیره( تا حد امکان استفاده نمی  

  شود.سرویس نظافتی مجرب انجام می نظافت کامل فضای اداری به صورت منظم توسط یک   

  های زباله و سایر موارد، غیر لمسی هستند.ها، سطل تا حد امکان درب 

ها،  ، میزهای در ها، دستههای برق، صفحه روی پیشخوان های در، کلید ها، دستگیره مناطق مشترک و اشیاء غالباً لمس شده مانند میز  

ها به طور منظم با استفاده از مواد  های کپی، و نرده ها/دستگاه های لمسی، پرینترکلیدهای آسانسور، نمایشگر ها و  ها، دکمهها، کیبوردتلفن

های نحوه استفاده شرکت تولیدکننده،  ( و بر اساس دستورالعملEPAضد عفونی کننده مورد تأیید سازمان حفاظت از محیط زیست )

 شوند. ضدعفونی می 

 تجهیزات مرتبط در محل)های( زیر در دسترس همه کارکنان قرار دارد: ضدعفونی کننده و   

 

 شوند. های پرداخت به طور منظم ضد عفونی میاند، یا چنانچه این کار میسر نیست، سامانه های پرداخت غیر لمسی تعبیه شده سامانه  

  شرح دهید: 

 ___________________________________________________________________________ 

  در صورت امکان، در بخش خدمات مشتری یا پذیرش موانعی پلاستیکی نصب شده تا ارتباط بین کارکنان و مراجعین را محدود سازد. 

شود که شامل نام مراجعه کننده،  اطلاعات آنان از قبل در یک گزارش ثبت میتا حد امکان، مراجعین محل کار تنها با تعیین وقت قبلی هستند و   

اگر یک مراجعه کننده باید بوسیله  های خود بیایند.شود که به تنهایی به ملاقاتبه مراجعین دستور داده می  باشد. شماره تلفن و نشانی ایمیل وی می

به این دلیل که مراجعه کننده از نظر سنی صغیر است، یا فرزند صغیر دارد( اطلاعات آنان  شخص دیگری همراهی شود )مثلاً برای کمک در ترجمه، یا  

  شود.در گزارش مراجعه کننده ثبت می

این موضوع در مورد همه بزرگسالان و   ای صورت بپوشند.های پارچه شود که در طول مراجعه خود باید پوشش به مراجعه کنندگان دستور داده می  

تنها افراد دچار مشکلات حاد تنفسی یا سایر شرایط پزشکی که استفاده از ماسک برایشان خطر آفرین است از این   کند.سال صدق می   2ی  کودکان بالا

 شرط مستثنی هستند.

های  تاق ای از قبیل پذیرش یا سالن انتظار، بخش خدمات مشتری، اتا حد امکان، جابجایی مراجعین در محل کار محدود به مناطق تعیین شده 

  های استراحت عمومی است. کنفرانس یا جلسه، و اتاق 
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ها یا مناطق مشترک  های جلسه هدایت کنند تا در لابیدر صورت لزوم، کارکنان در دسترس هستند تا میهمانان را هنگام ورود به فضای اداری به اتاق  
 تجمع نکنند. 

ماند، از لمس هر فرد دیگر یا هر  شان در کنار والدین مینمایند که فرزندان   شوند باید اطمینان حاصلمیمراجعینی که همراه با کودکان وارد محل کار   
   اند.دهد ماسک زده شان اجازه میکند و چنانچه سن چیزی که متعلق به آنها نباشد خودداری می 

   ماند.معمولاً به روی عموم باز است، همچنان باز باقی میهای عمومی که  در صورتی که عموم افراد بتوانند وارد مجموعه شوند، توالت  

های زباله نزدیک ورودی مجموعه، در بخش پذیرش، و هر مکان دیگری داخل  های دست، آب و صابون، دستمال یا سطل ضدعفونی کننده  
 قرار دارد. فضای کاری یا بلافاصله خارج از آن جایی که افراد تعاملات مستقیم دارند، در دسترس عموم  

ها، دستور جلسات( مورد تشویق  ها، فرم های کاغذی این اسناد )مانند مستندات، فاکتورها، بازرسی استفاده از اسناد دیجیتال به جای فرمت  
 گیرد.قرار می 

 شوند: مشترک، مرتباً، طبق برنامه زیر ضدعفونی می   ها و سایر فضاهای های استراحت، توالت اتاق  

 _________________________________________________ های استراحت:اتاق 

 _________________________________________________               ها:توالت 

 _________________________________________________               سایر موارد: 

 

کند باز هستند و در صورت امکان ظرفیت نگهداری دوچرخه افزایش یافته  پشتیبانی می   های ساختمانی که از تردد دوچرخهزیرساخت  
  است. 

  ماند.مراکز بدنسازی ساختمان همچنان بسته باقی می 

  اشتراک گذاری غذاهای جمعی ممنوع است. 

 سالمند(: سایر اقدامات را شرح دهید )مثلاً در نظر گرفتن ساعات مراجعه افراد    -اختیاری   

 

D. اقداماتی اطلاع رسانی به عموم افراد  

  شود.های عمومی مرکز نصب مینسخه کپی از این پروتکل در تمامی ورودی  

منظور راهنمایی صریح افراد، تابلوهایی در خصوص نحوه حفظ ایمنی در داخل مجموعه )مانند حفظ فاصله فیزیکی، پوشیدن پوشش صورت و  به 
 شده است. سایر موارد( نصب  

در صورت ابتلا به سرفه یا تب   های عمومی مجموعه نصب گردیده تا به همه مراجعین و مشتریان اطلاع دهد که باید:تابلوها در هر یک از ورودی  
 از ورود به مجموعه خودداری نمایند. 

های صورت،  ساعات کاری، لزوم استفاده از پوشش های اجتماعی و ...( اطلاعات مشخصی در خصوص  نشریات آنلاین محل کار )وب سایت، رسانه  
   دهند.های ملاقات و سایر موارد مربوطه ارائه می های مرتبط با انجام قرار سیاست 

E.  اقداماتی برای تضمين دسترسی عادلانه به خدمات ضروری 

 اند. خدماتی که برای مشتریان/ارباب رجوعان ضروری است در اولویت قرار گرفته 

 شوند. توان از راه دور ارائه داد به شکل آنلاین ارائه میها یا خدماتی که میتراکنش  

 شود.گیرند، انجام میهای عمومی در معرض خطر بالا قرار میهای حرکتی دارند و/یا در فضا اقداماتی جهت اطمینان از دسترسی به کالا و خدمات برای مراجعینی که محدودیت 

 

 ای ذکر شوداقدامات اضافی که در بالا ذکر نشده است باید در صفحات جداگانههر گونه 
 که این کسب و کار باید به این سند ضميمه نماید.
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 توانيد برای هرگونه سؤالات یا نظرات خود درباره این پروتکل با شخص زیر تماس بگيرید:شما می

 

   شماره تلفن:   نام تجاری:

    

    آخرین بازبينی:تاریخ  

 


